 FiŞa de post
1. DISPOZIŢII GENERALE
1.1. Definirea postului de muncă
Denumirea postului: Specialist Resurse Umane
Departamentul:  Financiar.
1.2. Scopul general al postului

Responsabil de gestiunea domeniului resurse umane în întreprindere în relații directe cu procesele de angajare,derulare și încetare a rapoartelor de muncă ala salariaților.
1.3. Relațiile postului

Este subordonat: Șefului Secției Administrative;
Are în subordine: departamentul financiar;
Poate fi înlocuit:  jurist; 

Poate înlocui pe: jurist.

1.4. Condiții de muncă

Program de lucru: luni- vineri (08:00 – 17:00)

Zile de concediu: 28 zile. 

2. CERINŢE DE CALIFICARE, APTITUDINI
	NIVEL DE STUDII
	Superioare profil, juridic, resurse umane,psihologie

	EXPERIENŢĂ:
	 În specialitate - minimum 3 ani

	CUNOŞTINŢE NECESARE:
	· Cunoştinţe temeinice în ceea ce priveşte domeniul resurse umane. 

· Cunoştinţe solide în ceea ce priveşte legislaţia în vigoare privind resurse umane. 



	APTITUDINI ŞI DEPRINDERI NECESARE:


	· Abilități de comunicare..

· Abilități de coordonare și organizare.

· Abilități de negociere.

· Planificarea şi organizarea activităţilor.

· Acordare şi transmitere de informaţii.

· Culegere, clasificare şi interpretare a informaţiilor.

· Acordare de consultanţă.
· Cunoașterea limbei romîne, ruse

	CERINŢE PENTRU EXERCITARE:


	· Spirit analitic; 
· Spirit critic și obectivitate.

· Capacitate de a lucra cu oamenii.

· Uşurinţă, claritate şi coerenţă în exprimare.
· Spirit organizatoric.
· Punctualitate. 

	CARACTERISTICI DE PERSONALITATE
	stăpînire de sine, simțul responsabilității, corectitudine și confidențialitate, realist, social, spirit practic, încredere în sine, activism, energie, fluenţă verbală, spirit analitic.


3. ATRIBUȚII DE SERVICIU
     -      Elaborează actele normative interne de reglementare a relaţiilor de muncă şi a lucrului cu 
            personalul;

     -     Exercită întocmirea documentelor necesare şi organizarea atestării şi formarea profesională a 
            salariaţilor întreprinderii, în conformitate cu legislaţia în vigoare;
   -      Realizează rapoartele de activitate pe domeniul Resurse Umane (R.U.);

   -      Realizează managementul resurselor umane prin: 

   a) analiza gradului de asigurare cu personal calificat;

   b) planificarea dezvoltării resurselor umane; 

   c) crearea şi aplicarea unui sistem  eficient de pregătire şi instruire profesională a cadrelor;

   d) studierea, crearea şi menţinerea climatului moral-psihologic de încredere şi bunăvoinţă 
    reciprocă între membrii colectivului, de a încuraja relaţiile colegiale, creative între specialişti   

    şi subalterni; 

   e) menţinerea imaginii corporative pozitive;

   -      Participă la identificarea, în comun cu şefii de subdiviziuni, a necesităţilor de instruire a 
          personalului; la planificarea procesului de instruire; la negocierea cu prestatorilor serviciilor de 
          instruire condiţiile de organizare şi conţinutul cursurilor de instruire; la organizarea activităţilor    

          de pregătire profesională a lucrătorilor întreprinderii; la evidenţa datelor referitoare la instruirea 
          personalului;
·  Realizează consultarea şefilor subdiviziunilor şi colaboratorii întreprinderii pe probleme ce ţin   

 de aplicarea  prevederilor legislaţiei muncii, pe procedurile de implementare, pe relaţiile de  

 muncă etc.;

·   Elaborează proiecte de ordine cu privire la personal, de a perfecta documentele necesare cu     

  privire la angajarea şi integrarea noilor salariaţi , dezvoltarea profesională, avansarea în grad   

  de calificare, promovarea şi sancţionarea personalului, transferarea şi eliberarea lui din funcție, 
  acordarea concediilor, privind deplasările de serviciu, organizarea stagiilor personalului, 
  îmbunătăţirea relaţiilor de muncă;

  neajunsurilor depistate;

   -      Asigură  în cadrul postului R.U. evidenţa personalului întreprinderii, întocmirea dosarelor  
           personale,  eliberarea la solicitarea salariaţilor a  certificatelor cu privire la activitatea de   

           muncă;

·   Asigura pregătirea  şi  predarea în arhivă  a materialelor ce ţin de activitatea serviciului   

  Resurse Umane;   
   -       Participă la elaborarea strategiei şi politicilor în ansamblu pe întreprindere, elaborează politici 
           de personal în vederea perfecţionării şi modernizării metodelor de lucru cu personalul, asigură   

            un management performant al resurselor umane;
· Elaborează proiectele Regulamentul intern al întreprinderii, alte acte normative interne în domeniu,  precum şi participă la elaborarea proiectelor fişelor de post ale funcţiilor din cadrul serviciului Resurse Umane; participă la avizarea regulamentelor subdiviziunilor întreprinderii, precum şi a fişelor de post ale funcţiilor din cadrul acestor subdiviziuni, conform statelor de personal;

· Participă la procesul de soluţionare a conflictelor ce ţin de relaţiile de muncă ale personalului subdiviziunilor întreprinderii;
· Asigură elaborarea proiecte de ordine şi perfecționarea documentelor necesare cu privire la stagierile personalului, cu privire la efectuarea, după caz, a anchetelor de serviciu etc.;
· Urmărește realizarea deciziilor conducerii cu privire la personal, înaintează propuneri pentru înlăturarea neajunsurilor depistate;
· Participă la identificarea problemelor de ordin social care au impact asupra eficienţei activităţii de bază a colectivului de muncă, determinarea acelor probleme sociale care sunt semnificative pentru calitatea rezultatelor muncii – în vederea realizării măsurilor şi acţiunilor de conştientizare şi sensibilizare socială, altor măsuri care au drept scop prevenirea sau limitarea unor situaţii de dificultate, reducerea şi eliminarea ineficienţelor, asigurarea accesului angajaţilor la servicii sociale de calitate;
· Utilizează baza de date computerizată privind salariaţii întreprinderii, acumulează şi analizează, în condiţiile legii, informaţia cu privire la personal, întocmeşte şi prezintă rapoartele respective conducerii întreprinderii şi organelor de statistică;
· Asigură  pregătirea rapoartelor privind activitatea Resurse Umane;
· Îndeplineşte indicaţiile operative ale conducerii;
· Respectă disciplina şi securitatea în  muncă în cadrul exerciţiului funcţiei;

· Realizează  ridicare nivelul de calificare, aprofundându-şi permanent cunoştinţele în domeniile de  
  competenţă;

· Asigură responsabilitatea atît de riscurile identificate, cît și de riscurile noi, care pot să apară în procesul exercitării activitățile sale.
3. ÎMPUTERNICIRI
·  Ia măsuri în exercitarea în subdiviziunile întreprinderii controlul asupra respectării legislaţiei muncii, disciplinei de muncă, prevederilor Regulamentului intern, ordinelor şi dispoziţiilor conducerii întreprinderii cu privire la personal;
·  Ia măsuri să primească de la subdiviziunile întreprinderii informaţii şi alte documente, necesare pentru exercitarea atribuţiilor ce îi revin;
-         Face propuneri şefilor şi colaboratorilor ai subdiviziunilor întreprinderii în procesul de analiză  

          şi elaborare a criteriilor de selectare şi evaluare, de discutare a procedurilor de personal;
-         Face propuneri de a încheia contracte cu organizaţii şi specialişti în domeniu, în scopul     

          evaluării activităţii personalului, identificării necesităţilor de instruire, elaborării şi 
          implementării programelor de instruire, realizării investigaţiilor sociologice, elaborării 
          recomandărilor de îmbunătăţire a lucrului cu personalul etc;
-         Hotărăște colaborarea cu serviciile resurse umane din alte autorităţi, întreprinderi, instituţii şi 
          organizaţii, în scopul studierii experienţei în domeniul managementului resurselor umane;
5.  RELAŢII
· Transmite şefilor de subdiviziuni, la solicitare: 
· planurile, procesele-verbale ale şedinţelor comisiilor;

· copiile documentelor de personal.
· Conlucrează în domeniul managementului resurselor umane cu organele sindicale, cu agenţiile de ocupare a forţei de muncă, cu prestatorii serviciilor de instruire a personalului, cu autorităţile administraţiei publice centrale şi locale, cu alte organe şi organizaţii de profil, etc.
6.  RESPONSABILITĂŢILE FUNCȚIEI
· Răspunde de exercitarea atribuţiilor sale de serviciu în strictă conformitate cu cadrul legislativ şi normativ în vigoare;
· Răspunde de calitatea documentelor şi avizelor pe care le elaborează;
· Răspunde de păstrarea secretelor comerciale ale întreprinderii;

· Răspunde de respectarea Regulamentului intern, prevederilor instrucţiunilor privind protecţia muncii la locul de muncă;

· Răspunde de respectarea prevederilor Codului muncii al Republicii Moldova;

· Răspunde de aplicarea corectă a prevederilor legislaţiei muncii în lucrul cu personalul;
· Răspunde de implementarea eficientă a procedurilor moderne de lucru cu personalul;
· Are obligația de promovarea consecventă a politicii şi a procedurilor de personal în baza principiilor de stabilitate, obiectivitate, transparenţă, apreciere după merit, opotrunităţi egale pentru femei şi bărbaţi;
· Răspunde de calitatea şi veridicitatea informaţiilor pregătite, în baza cărora se adoptă decizii cu privire la personal;
· Are obligația de a reacţiona prompt în cazuri de încălcare la întreprindere  a drepturilor omului/personalului în cadrul relaţiilor de muncă;
· Are obligația de a asigurarea, îmbunătățirea și promovarea continuă a imaginii Societății, promovarea serviciilor prestate de către Societate prin intermediul diverselor mijloace (comunicare, informare, activitate promoțională ș.a.);
· Răspunde de asigurarea securității informațiilor, inclusiv atunci cînd lucrează la computer.
7. ANEXĂ
Anexa 1- Lista persoanelor care au luat cunoştinţă cu fişă postului a  specialistului Resurse Umane.
             Titularul postului                                                                           Director General 
__________________XXXX XXXX                                      __________________XXXX XXXX               
data xx.xx.xxxx                                                                                           
  Elaborat:                                                                                            Coordonat: 

 Șef Serviciu Administrativ                          Director Financia  _________________ XXXX XXXX
  ____________XXXX  XXXX                              

                                                                      Specialist resurse umane _____________XXXX XXXX   

Anexa 1

Lista persoanelor 
care au luat cunoştinţă cu fişă postului a specialistului Resurse Umane
	Nr. de rînd
	Nume/ Prenume
	Funcţia
	Data
	Semnătura 
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